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A Diretoria de Administragdo no uso de
suas atribuicGes,

RESOLVE:

1.0 - PROPOSITO

1.1 - Estabelecer normas e procedimentos a serem adotados para solicitagdo, autorizagdo,
concessdo e prestacdo de contas de didrias e passagens, no_ Sistema de Concessdo de Didrias e
Passagens — SCDP, referentes a deslocamento em objeto de servigo, no territorio nacional e no exterior, |-
no aAmbito da Fiocruz. ' :

2.0 - CONCEITUACAO

2.1 - Para efeito desta Portaria considera-se:

_ 2.1.1 — Sistema de Concessdo de Didrias e Ifas.galgené - SCDP: sistema do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo de utilizagdo obrigatoria pelos orgdos e entidades da Administragio
g%gé?ggggdeml direta, autarquica e fundacional, regulamentado pelo art. 12-A, do Decreto n°

- 2.1.2 - Proposto: beneficiario da Proposta de Concessdo de Didrias e Passagens — PCDP
podendo ser: ' _

a) Servidor: servidor que possui_exercicio na Fiocruz e cadastrado no Sistema
Integrado de Administragdo de Recursos Humanos — SIAPE; :

__ b) Convidado: servidor que ndo possui exercicio na Fiocruz, porém pertence a outro
6rgao da Administragdo Publica e € cadastrado no SIAPE; L :

¢) Colaborador Eventual: pessoa que ndo possui vinculo com a Administragdo
Publica e que a convite da Fiocruz, se desloca para outra Unidade da Federagdo com o objetivo de fazer
conferéncias, palestras ou participar de congressos, semindrios e congéneres, ou ainda para
desempenhar missGes de natureza transitoria; -

d) Assessor Especial: servidor que acompanha Ministro de Estado ou titular de cargo
de natureza especial, em viagem, na qualidade de assessor, devendo estar cadastrado no SIAPE;

3 _e) Outros: ndo possuem vinculo com a Administracdo Pablica e CPF. (Aplica-se a
categorias especiais que se enquadrem nesta condi¢do a exemplo de indigenas e recém-nascidos)

i f) Participante de Comitiva: acompanha o Presidente da Republica em suas
viagens;

g) Dependente: pessoas legalmente dependentes de servidor piblico. (Aplica-se aos
casos de deslocamento por remogdo, nomeagdo € exoneracao de servidores de cargos em comissao,
com direito & passagem).

~ 2.1.3 - Solicitante: ¢ o responsavel pelo cadastro inicial, prorrogacdo, complementagéo ¢
cancelamento da viagem, bem como o cadastro dos dados da prestagdo de contas. Podera.ser o proprio
proposto, desde que cadastrado no SCDP com o perfil de solicitante.

2.1.4 — Representante Administrativo: servidor responsavel pela cotagdo e registro da
reserva de viagem no SCDP.

2.1.5 — Proponente/Concedente: ¢ o responsavel pela avaliagdo da indicagdo do proposto
e pertinéncia da misséo, efetuando a autorizagdo administrativa. E, ainda, o responsavel pela aprovacgdo
da prestagdo de contas. (Exige certifica¢go digital).
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2.1.6 : Autoridade Superior: é o responsével pela autorizagdo das viagens, que possuem
trecho aéreo, cuja data da solicitacio seja inferior a dez dias do inicio da viagem. (Exige certificagao
digital). :

2.1.7 — Consultor Viagem Internacional: ¢ o servidori responsavel pela verificagdo do
enquadramento legal e da documentagéo pertinente as viagens ao exterior. (Exige certificacdo digital).

- 2.1.8 — Ministro/Dirigente: possui perfil no SCDP para autorizagdo das viagens
internacionais. (Exige certificagdo digital). ;

: 2.1.9 — Ordenador de Despesa: ¢ o servidor responsavel pela autorizagdo da despesa
relativa a didrias e passagens, podendo fazer a alteragdo do projeto/atividade e do empenho no SCDP.
(Exige certificagio digital).

2.1.10 — Coordenador Financeiro: ¢é o responsével por cadastrar, no SCDP, os empenhos
de diarias e passagens gerados no Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal
— SIAFI e efetuar o pagamento das diarias de um Aaroposto. Deve estar cadastrado no SIAFI e
autorizado a emitir ordem bancaria. (Exige certificacdo digital).

2.1.11 — Coordenador Orcamentario: é o responsavel por cadastrar e acompanhar as
informagdes na tabela Cadastra Teto Or¢camentério. :

~ 2.1.12 — Gestor Setorial: é o responsavel pelo acompanhamento dos procedimentos
necessarios 4 implantacdo e operacdo do Sistema, bem como de interagao com o Gestor Central. Devera

| orientar os demais agentes e servidores da Fiocruz no processo de concessdo de diarias e passagens, na

aplicacdo da legislacdo pertinente e na boa articulagcdo entre os usuarios envolvidos. Compete-lhe,
ainda, a disseminacdo das informagdes e capacitag@o de todos os usuarios.

2.1.13 — Gestor Central: ¢ o perfil no SCDP que tem um acesso global aos dados e as
tabelas. Responsavel pelas informagdes contidas na tabela de pardmetros. -

2.1.14 — Auditor: responséavel pela auditoria no sistema. Tem permissdo para efetuar todas
as consultas no sistema. '

Y 2.1.15 — Administrador Setorial: ¢ o responsivel por efetuar consultas gerenciais e
emissédo de relatorios.

: 2.1.16 — Assessor: ¢ o responsavel pela analise prévia das solicitacdes de viagem em sua
area de atuag@o. Esse perfil € de utilizacdo opcional.

3.0 - DA SOLICITACAO

3.1 - As Propostas de Concessdo de Didrias e Passagens — PCDP, no ambito da Fiocruz,
ocorrerdo, exclusivamente, por meio do Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens - SCDP,
conforme previsto no art. 2° do Decreto n° 6.258/2007.

3.2 - As passagens e didrias para viagens serdo concedidas apenas nos casos previstos na
legislacdo pertinente, tendo sempre em vista o interesse pliblico e observando os principios da
finalidade, moralidade e economicidade. :

X 3.3 - Todas as viagens devem ser registradas no SCDP, mesmo nos casos de afastamento sem
6nus ou com 6nus limitado.

3.4 - A Unidade Proponente devera fazer a programagdo e a solicitagdo da viagem com
antecedéncia minima de dez dias corridos.

3.5 - O deslocamento de servidor em viagem ao exterior sera precedido de autoriza¢do do
Senhor Ministro de Estado da Satide — a ser publicada no Diario Oficial da Unifo — e providenciado
pela unidade organizacional competente, na forma da legislago.

3.6 - As propostas de concessdo de diarias e passagens, quando o afastamento iniciar-se em
sextas-feiras, bem como os que incluam sabados, domingos e feriados, serdo expressamente justificadas
no SCDP, configurando, a autorizagdo do pagamento pelo ordenador de despesas, a aceitagdo da
Jjustificativa. '
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4.0 - Compete aos usuarios do SCDP:
4.1 - Proposto: '

a) dprovidenciar a documentagdo que deu origem ao pedido de viagem, a qual devera |
conter informagdes detalhadas sobre a programagdo das atividades a serem desenvolvidas no periodo da
viagem, em especial 3uanto a data de inicio e término, horario e local de sua realizacfo, tais como:
convites, e-mails, folder, pauta, conteddos programaticos, convocagfo, agenda das atividades, entre
outros; €. A ; 5

b) prestar contas de acordo com o disposto nos itens 9.1 e 9.2 desta Portaria.
© 4.2 - Solicitante: ' '

a) registrar no sistema a PCDP e anexar os documentos apresentados pelo proposto
no SCDP; e. f -

b) fazer 0 monitoramento e controle de suas solicitagGes.

4.3 - Representante Administrativo — definir a reserva da passagem a¢rea.ao menor pre¢o e em
classe econdmica, sem prejuizo do estabelecido na legislagdo em vigor, considerando-se o horario € o
periodo da participagdo do proposto nas atividades a serem desenvolvidas, a pontualidade, o tempo de
traslado e a otimizacdo do trabalho, visando & garantia da plena execugdo do servigo. Anexar no SCDP
a documentagdo comprobatdria da cotagdo de pregos € a reserva.

; 4.3.1 - A autorizagdo para a viagem de Colaborador Eventual, nos termos da legislac;ﬁo
vnﬁgn.te, estard condicionada ao seu cadastramento no SCDP que devera' ser realizado pelo
Solicitante/Representante Administrativo da Unidade Proponente. :

" 4.3.2 - Para viabilizar o cadastramento, o Colaborador Eventual devera apresentar a
Unidade )Propon_ente os documentos relacionados no Formulario de Cadastro Colaborador Eventual
(Anexo I).

43.3 - Excepcionalmente, quando houver a necessidade urgente de realizagdo do
deslocamento e somente se 0 SCDP estiver inoperante, a documentagdo necessaria para emissdo de
Eassagem devidamente assinada pelo Proponente e Ordenador de Despesas, juntamente com o

ormulario de Proposta de Solicitagio de Diarias e Passagens (Anexo II) e de documento |
comprobatério do problema técnico ocorrido, devera ser encaminhada pelo Representante da Unidade
Proponente ao fiscal do Contrato, responséavel pela fiscalizagdo do contrato de prestagéo de servigos de
fornecimento de passagens para fins de controle e autorizagdo da emissdo do bilhete junto a agéncia de

- | viagens.

4.3.4 -. Na ocorréncia da situagdo mencionada no caput o Representante da Unidade
Proponente devera providenciar registro das informacdes e documentos no SCDP tdo logo seja
retomada a normalidade de operag@o. :

5.0 - DA AUTORIZACAO

- 5.1 - Compete ao Proponente/Autoridade Concedente analisar o mérito e a conveniéncia
administrativa da viagem, tendo por base a docpmentagéol?pregentada pelo proposto, configurando sua
aprovag¢#o no SCDP a plena aceitagdo das condigdes e justificativas apresentadas. '

5.2 - A Unidade Proponente devera fazer a programacio e a solicitagdo da viagem com
antecedéncia minima de dez dias corridos. %

5.3 - As unidades concedentes deverdo observar o prazo de 10 dias de antecedéncia para a
realizacdo da ordenagdo da PCDP. , : -

5.4 - Em carater excepcional, as Autoridades Superiores, ou servidor por elas indicado,
poderdo autorizar a emissdo de bilﬂete de passagem aérea cuja data da solicitagdo seja inferior a dez
dias do inicio da viagem, desde que devidamente fonna'iizada a justificativa que comprove a
inviabilidade do seu efetivo cumprimento no SCDP.
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5.5 - A autorizacdo de que trata o item 5.4 pode ser objeto de delegagdo e subdelegac@o.

5.6 - Compete ao servidor com o perfil ordenador de despesas no SCDP a responsabilidade
pela autorizacdo da despesa relativa- a didrias e Sassagens, podendo fazer a alteracdo do
Ero'etoz’atividade e do empenho, antes do envio da PCDP para execucdo financeira e/ou emissdo de

ilhetes aéreos. Se ndo aprovar a viagem a PCDP € cancelada, a viagem ndo podera ser realizada.

! 5.7 - As propostas de concessdo de diarias e passagens em viagens internacionais serdo
precedidas de autorizagdo para afastamento do pais concedida pelo Senhor Ministro da Saude, a ser
publicada no Diério Oficial da Unido.

: 5.7.1 - O Consultor Viagem Internacional realizara a verificagdo do enquadramento
legal e da documentagdo pertinente as viagens internacionais.

6.0 - DA CONCESSAO DE DIARIAS

6.1 - Os valores das dirias corresponderdo aos valores e percentuais calculados ¢ fixados em
legislagio especifica e destinam-se, nos termos da legislagdo vigente, a indenizar o beneficidrio pelas
despesas extraordinarias com pousada, alimentacdo e locomogdo urbana, durante o periodo de
deslocamento, em objeto de servigo. '

6.2 - Nos casos em que forem custeadas as despesas extraordinarias com pousada, alimentacdo e
locomogao urbana, no periodo de deslocamento o proposto ndo fara jus ao recebimento de dirias.

6.3 - A concessdo de didrias sem a emissdo de assaﬁens s6 sera admitida quando o
deslocamento, em objeto de servigo, se realizar em veiculo oficial da Fiocruz ou contratado por 61'%50
publico ou quando houver parceria com outros 6rgdos do Governo Federal, Estadual ou Mun_ic{ijga Ce
que estes venham a custear as despesas com gassagem, desde que formalmente caracterizada e indicada
em campo especifico de justificativa no SCDP.

y 6.4 - E vedado o pagamento de didrias, para viagens no Pais, com antecedéncia superior a cinco
dias, da data prevista para inicio da viagem e de mais de quinze didrias de uma so vez.

6.5 - As viagens com mais de 15 dias poderfo ser solicitadas no SCDP, pois o referido sistema
esta programado a parcelar o pagamento das didrias, respeitando o disposto no inciso II, art. 2° do
Decreto 6.907/2009.

6.6 - Ndo fara jus a didrias o servidor gue se deslocar dentro da mesma regido metropolitana,
aglomeragéo urbana ou microrregiﬁo, constituidas por municipios limitrofes e regularmente instituidos,
ou em areas de controle integrado mantidas com paises limitrofes, cuja jurisdi¢cdo e competéncia dos
érgdos, entidades e servidores brasileiros consideram-se estendida, salvo se houver pernoite fora da
sede, hiFétese em que as didrias pagas serdo sempre as fixadas para os afastamentos dentro do territério
nacional.

6.6.1 - Os deslocamentos dentro do mesmo municipio somente serdo indenizados, na forma
da legislacdo em vigor, para execucdo de atividades referentes a campanhas de combate e controle de
endemias, saneamento basico e inspe¢do ¢ fiscalizagdo de fronteiras internacionais, desde que fora da
zona considerada urbana. ; '

. 6.7 - Serdo descontadas das didrias as importancias percebidas pelo servidor, a titulo de Auxilio-
9llmentagﬁo e Auxilio-Transporte, relativas aos dias uteis do deslocamento a servigo, incluindo o dia
e retorno.’ . .

6.8 - As didrias serdo concedidas por dia de afastamento da sede do servico.
6.9 - O servidor faré4 jus somente & metade do valor da diaria nos seguintes casos:
6.9.1 - nos deslocamentos dentro do territorio nacional:
a) quando o afastamento ndo exigir pernoite fora da sede;
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5 ' b) no dia do retorno a sede de servigo;
' ¢) quando a Unido custear, por meio diverso, as despesas de pousada; e

- d) quando o servidor ficar hospedado em imdvel pertencente & Unido ou que esteja
sob administragdo do Governo brasileiro ou de suas entidades. :

6.9.2 - nos deslocamentos para o exterior: hy T
a) quando o deslocamento ndo exigir pernoite fora da sede;

st b) no dia da partida do territorio nacional, quando houver mais de um pernoite fora
o pais; :

¢) no dia de chegada do territdrio nacional;
d) quando a Unido custear, por meio diverso, as despesas de pousada;

33 e) quando o servidor ficar hospedado em imével pertencente 2 Unido ou que esteja
sob administragdo do Governo brasileiro ou de suas entidades;

f) quando o governo estrangeiro ou organismo internacional de que o Brasil participe
ou com o qual coopere custear as despesas com alimentac¢do ou pousada; € . '

;20 ~ g) quando a missdo no exterior abranger mais de um pais, adotar-se-a a diaria
aplicavel ao pais onde houver a pernoite; no retorno ao Brasil, prevalecerd a diaria referente ao pais
onde o servidor haja cumprido a tltima etapa da missdo. . . '

6.10 - A hospedagem, com direito a alimentagdo, ¢ facultada, nos deslocamentos, aos
colaboradores eventuais convidados a prestar servigos ou a participar de qualquer tipo de interesse do
Fiocruz, caso em que sera paga a metade da diaria por dia de afastamento e o adicional de transporte
por localidade de destino. '

_ 6.11 - A hospedagem, com ou sem alimentagdio, quando autorizada, far-se-4 em
estabelecimento previamente contratado por uma unidade gestora da Administragdo e estritamente
limitado ao periodo definido na solicitagdo de viagem.

6.12 - Ao servidor e/ou ao colaborador eventual, quando convocado para participar de
evento, curso ou reunido cuja hospedagem for financiada por ente estatal serd devido o pagam_entq da
metade da diaria por dia de afastamento, o adicional,de transporte por localidade de destino e a
passagem.

_6.13 - As diarias somente serdo concedidas aos servidores que estejam no efetivo exercicio
de suas atribui¢des, sendo vedada qualquer concessdo a servidores que se encontrem em gozo de férias,
licenga ou qualquer tipo de afastamento. '

_ 6.14 - As didrias previstas para cargos em comissio ou fungdes de confianga somente serdo
concedidas aos servidores que estejam no efetivo exercicio dos respectivos cargos ou fungdes.

: 6.15 - Quando o deslocamento exigir que o servidor fique mais de um dia em transito, quer
na ida ao exterior, quer no retorno ao Brasil, a concessdo de didrias excedentes devera ser devidamente
justificada no SCDP. :

6.16 - Nos deslocamentos no Pais, para realiza¢fio de trabalhos com duragdo superior a
trinta dias, poderdo ser autorizados retornos intermediarios a sede, a cada trinta dias, sempre no ultimo
dia util da semana, reiniciando-se a atividade no primeiro dia 1til da semana seguinte, ndo sendo devida
diaria neste periodo.

6.17 - Sera concedido ao beneficiario de viagem, seja ele servidor, convidado ou
colaborador eventual, um adicional de transporte, por localidaﬁe de destino, nos deslocamentos dentro
do territério nacional, para cobrir despesas de deslocamento até o local de embarque e do desembarque
ao local de trabalho ou de hospedagem e vice-versa.

6.17.1 - Somente sera devido o pagamento do Adicional de Transporte quando o
deslocamento ocorrer fora do seu Municipio sede e/ou fora da mesma regido metropolitana. -
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6.17.2 - O adicional a que se refere o item 6.1.15.1 ndo serd concedido a servidores ou
golaaboqadores eventuais que tenham veiculo disponibilizado pela Fiocruz, no aeroporto da localidade
e destino. :

: 6.18 - A unidade concedente é responsdvel pela gestdo dos recursos a ela destinados, com a
finalidade de custear as didrias, o adicional de transporte e a hospedagem de seus servidores e/ou
colaboradores eventuais.

2 6.19 - Ficam as unidades concedente responsaveis pelas informagdes relativas as passagens
e diarias, a serem publicadas no Boletim de Servico Eletrénico (BSE) .

] 6.20 - Ficam as unidades responsaveis pelas publicagdes e disponibilizagdes em suas
paginas na intranet.

=3 6.21 - E vedado todo e qualquer ressarcimento de despesas com pousada, alimentagéo,
adicional de transporte, realizadas por iniciativa do servidor, do convidado ou do colaborador eventual.

7.0 - DA CONCESSAQO DAS PASSAGENS

7.1 - Os procedimentos de reserva de bilhetes de passagens deverfio ser atribuidos a servidor
formalmente designado, com o perfil de representante administrativo no SCDP, no dmbito de cada
unidade administrativa da administragdo (direta) da Fiocruz, a quem cabera a realizacdo da reserva
orientada e a acFJisiq:io de bilhete de passagem aérea ao menor prego, prevalecendo, sempre que
disponivel, a tarifa promocional em classe econdémica.

7.1.1 - A autorizacdo da emissdo do bilhete devera ser realizada considerando o horério e o
periodo da participa¢do do proposto nas atividades a serem desenvolvidas, a pontualidade, o tempo de
traslado e a otimizacéo do trabalho, visando garantir condi¢do laborativa produtiva, preferencialmente
utilizando os seguintes pardmetros:

J a) a escolha do véo deve recair prioritariamente em percursos de menor durago,
evitando-se, sempre que possivel os trechos com escalas e conexdes;

_ b) o embarque ¢ o desembarque devem estar compreendidos no periodo entre sete e
vinte e uma horas, salvo a inexisténcia de voos que atendam a estes horarios;

: ¢) em viagens nacionais, deve-se priorizar o horario do desembarque que anteceda em
no minimo trés horas o inicio previsto dos trabalhos, evento ou missio; e

; d) em viagens internacionais, em que a soma dos trechos da origem até o destino
ultrapasse oito horas, e que sejam realizadas no periodo noturno, o embarque, prioritariamente, devera
ocorrer com um dia de antecedéncia. 1

7.1.2 - A emissd@o do bilhete de passagem aérea deve ser a0 menor prego, prevalecendo,
sempre que possivel, a tarifa em classe econdmica, observado o disposto no inciso anterior e alineas, e
no art. 27 do Decreto n°® 71.733, de 18 de janeiro de 1973.

7.1.2.1 - Caso a reserva da passagem ndo atenda ao disposto no item anterior devera ser
formalmente justificada em campo especifico no SCDP. i

i 7.1.3 - A documenta¢do comprobatoria da cotagdo de pregos e a reserva deverdo ser
anexadas no SCDP. ' L

7.2 - A emissdo de passagens sem a concessdo de didrias so6 sera admitida quando houver
parceria com outros orgéos do Governo Federal, Estadual ou Municipal, e que estes venham a custear
as despesas extraordinarias com pousada, alimenta¢do e locomogdo urbana, desde que formalmente
caracterizada e indicada em campo especiﬁcp de justificativa no SCDP.

7.3 - /A emissdo de passagem aérea sera efetuada pela empresa concessionaria autorizada a
prestar servicos de emissdo de passagem para as unidades da administragio (direta) da Fiocruz, e tera
como base os dados de voos informados pela Unidade Proponente.

7.3.1 - As passagens devem ser emitidas com trechos de origem e destino, previamente
marcados, nfo sendo permitida a emissio de trechos com datas em aberto. :
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7.4 - E vedada toda e qualquer aquisi¢do direta de passagem pelo servidor, pelo convidado ou
pelo colaborador eventual, para posterior ressarcimento pela Fiocruz, salvo por motivo justificado,
desde que autorizado pela Unidade Proponente. .

7.5 - Serdo de inteira responsabilidade do J)roposto, eventuais alteragdes de percurso ou de datas
e horarios de deslocamento, quando ndo autorizados ou determinados pela administracéo.

_ 7.6 - Sera concedido o ressarcimento de multa por alteracfio de datas e hordrios de voos ao
beneficiario de passagem aéreo, desde que a alterac@o seja motivada por estrita necessidade do servico

ou caracterize forgca maior, devendo ser autorizado pela unidade Proponente/Concedente.

7.6.1 - Néo serdo concedidos diretamente ao beneficidrio de passagem aérea ressarcimento
de valores correspondentes a diferencas tarifarias, decorrentes de remarcagdes de voos, em situagdes
que ndo se enquadrem nas mencionadas no caput. .

7.7 - O pagamento das passagens sera efetuado mediante confrontagdo da PCDP emitida no
SCDP e anexada a fatura da empresa concessiondria emissora das passagens.

7.8 - O cancelamento de viagem a servi¢o devera ser comunicado imediatamente a Unidade
Proponente para as providéncias de cunho administrativo. 3

) 7.8.1 - Serdo imputadas ao proposto as despesas decorrentes do cancelamento de passagens
de viagens a servigo, cuja ocorréncia ndo caracterize forga maior ou interesse da Administragao.

_ 7.8.2 - As despesas a que se refere o pardgrafo anterior correspondem a diferenga entre o
valor consignado na passagem e o valor a ser reembolsando pela agéncia de viagem a Fiocruz

8.0 - DA PRORROGACAO E COMPLEMENTACAO ' <

8.1 - A prorrogacdo se caracteriza pela necessidade do proposto em estender o tempo de
permanéncia no local de destino, e fica condicionada a alteragdo no SCDP, desde que devidamente
Justificada e autorizada pelo proponente ou seu substituto legal, conforme for o caso.

8.2 - A complementacdo se caracteriza pela necessidade de se emitir um novo trecho de viagem
com o proposto ja em deslocamento, condicionada a alteragdo no SCDP, desde que devidamente
justificada e autorizada pelo proponente.

_ 8.3 - Sdo vedadas a prorrogagdo e a complementacio de viagens, por iniciativa do servidor, do
convidado e/ou do colaborador eventual, sem a prévia anuéncia da Unidade Proponente.

9.0 - DA PRESTACAO DE CONTAS DA VIAGEM

9.1 - No retorno da viagem, o proposto devera prestar contas junto a unidade proponente no
Fraz?_ de 5 (cinco) dias uteis contado do seu retorno para fins de comprovacdo junto aos Orgaos
iscalizadores.

9.2 - Os solicitantes deverdo anexar ao SCDP, devidamente digitﬁlizados no ato da prestacéo de
contas: g

: a) Original ou segunda via dos canhotos dos cartdes de embarque, ou recibo do
passageiro obtido quando da realiza¢@o do check in via internet, ou declaragdo fornecida pela empresa
de transporte. ( art. 4° da Portaria n° 205 de 22 de abril de 2010)

b) Em caso de viagens ao exterior, com Onus ou com Onus limitado, o servidor
ficara obri%fdo, dentro do prazo de trinta dias, contado da data do término do afastamento do Pais, a
apresentar Relatorio circunstanciado das atividades exercidas no exterior, conforme previsdo contida no
art. 16 do Decreto n° 91.800, de 18 de outubro de 1985. :

¢) Guia de Recolhimento da Uni&o - GRU que comprove o depdsito das didrias ndo
utilizadas ou utilizadas parcialmente, atentando para o cddigo de recolhimento que deve ser: 68802-9
para devolucdo de exercicio corrente e 18806-9 para exercicio anterior, no campo n° de referéncia
digitar o n° da PCDP, (verificar o preenchimento através do site http://intranet.dirad.fiocruz.br ,clicando
‘no link “Procedimentos GRU”);

¥
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d) certificados de participagdo em eventos; e
e) outros documentos pertinentes a comprovagdo da realizagio da viagem.

: 9.2.1 - Em caso de extravio-da capa do bilhete e/ou -cartio de embarque, o beneficidrio
apresentard Declaragio de Embarque, fornecido pela companhia aérea.

9.2.2 - Os documentos constantes nos itens a e b sdo de entrega obrigatoria pelo proposto,
salvo nos casos de processo de nomeago, exoneragéo e remogdo, em que o beneficiario da passagem
aérea devera entregar documento constante no item a ou declaragdo, conforme paragrafo acima. Os
documentos relacionados nos demais incisos dependem do objetivo da viagem, caso se enquadre na
descri¢éo serdo de entrega obrigatoria. °

9.3 - A prestagdo de contas serd eéprovadg pelo responsavel da Unidade Proponente no SCDP,
nio havendo a necessidade de assinatura do referido responsavel no relatério, pois esse serd visualizado
e aprovado no sistema. Segue sugestio de modelo de relatério de viagem (anexo III).

... 9.4 -0 proposto ﬁue ndo tenha utilizado os bilhetes de passaggm total. ou parcialmente deverd
justificar o fato a unidade proponente que devera registra-lo no SCDP para que sejam adotados os
procedimentos administrativos pertinentes. - :

95 - A autoriza%é’@q de nova viagem sem prestacdes de contas da anteriormente realizada € de
competéncia e responsabilidade da Autoridade Superior do SCDP.

10.0 - DAS DISPOSICOES GERAIS

. 10.1 - A Diretoria de Administragdo - DIRAD, ¢ a unidade responsavel pela gestdo
administrativa do SCDP, podendo praticar os seguintes atos: '

10.1.1 - Autorizar o credenciamento, no SCDP, de unidade proponente e concedente.

. 10.1.2 - Autorizar, apds avaliacdo de necessidade, a implantagdo do SCDP em unidades da
g;ocmz e em empresas contratadas autorizadas a prestar servicos de emissdo de passagem para a
iocruz. ;

\ 10.1.3 - Realizar monitoramento nas unidades proponentes, visando garantir a qualidade
das informagdes e o cumprimento destas Normas;

10.1.4 - Promover a atualizagido permanente desta Portaria.

10.2 - A autoridade proponente, o dirigente da unidade concedente, o servidor, o convidado e o
colaborador eventual que houver recebido as diarias e passagens e/ou hospedagem, responderdo
solidariamente pelos atos praticados em desacordo com o disposto nesta norma e na legislagdo vigente.

10.3 - As unidades, no Ambito da Fiocruz, desi gnara um servidor para fiscaliza¢do do contrato de
presta¢do de servi¢os, firmado com a empresa concessiondria, emissora das passagens aéreas, visando
garantir o fiel cumprimento das cldusulas e condi¢Ges estabelecidas em contrato e nesta Portaria.

10.4 - Cabe a Unidade Proponente inserir as informagdes pertinentes a concessio de didrias e
passagens, no SCDP, bem como da guarda dos documentos constantes da prestagdo de contas, para fins
de fiscalizagdo e auditoria pelos 6rgaos competentes.

. 10.5 - Ficam autorizados a ordenar des;irese}s relativas a didrias e passagens os dirigentes das
Unidades Gestoras da Fiocruz, ou servidor por eles indicado, cadastrado com este perfil no SCDP.

10.6 - Cabe a competéncia de autorizar a emissdo de bilhete de passagem aérea cuja data da
solicita¢do seja inferior a dez dias do inicio da viagem, conforme disposto no item 5.1.4 desta Portaria,
aos Ordenadores de Despesa das Unidades Gestoras da Fiocruz, ou servidor por eles formalmente
indicado, com o perfil de Autoridade Superior no SCDP. : i

_10.7 - As unidades gestoras da Fiocruz devem observar o disposto nestas Normas € as exigéncias
contidas nos seguintes atos normativos:
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I-Lein®8112, de 10 de outubro de 1990; : )

I1 — Decreto n° 5.992, de 19 de dezembro de 2006;

III - Lei n° 8.216, de 13 de agosto de1991;

IV - Decreto n° 825, de 28 de maio de 1993;

V - Decreto n® 1.387, de 7 de fevereiro de 1995;

VI - Decreto n°® 2.349, de 15 de setembro de 1997;

VII - Decreto n® 2.809, de 22 de outubro de 1998;

VIII - Decreto n® 2.915, de 30 de dezembro de1998.

IX - Decreto n® 3.025, de 12 de aﬁril de 1999;

X - Decreto n° 3.643, de 26 de outubro de 2000;

XI - Decreto n° 3.387, de 16 de agosto de 2001; e

XII - Portaria/MPOG n° 505, de 29 de dezembro de 2009.

Art. 47. Esta Norma Operacional entra em vigor na data de sua publicago.
Art. 48. Fica revogada a Portaria n°® 271/2003-PR, de 20 de outubro de 2003.

Art.49. Esta Portaria foi elaborada com base na minuta da Portaria a ser publicada pelo Ministério da
Saude — MS. : _ :

ugv“x’\ )
CRISTIANE TEIXEIRA M

DIRETORA DE ADMINISTRAGAO
FIOCRUZ
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ANEXO |

CADASTRO DE COLABORADOR EVENTUAL

1-DADOS PESSOAIS:

NOME COMPLETO: - : CPF:
ENDEREGO RESIDENCIAL: : CEP:

L]
CIDADE: : WP BAIRRO: : . UF:
DATA DE NASCIMENTO: NATURAL DE: UF: " | NACIONALIDADE:
IDENTIDADE Ne: ORGAO EXPEDIDOR: \ UF: DATA EXPEDIGAO
SEXO: ESTADO CIVIL: ESCOLARIDADE:
[ Jwmascuuno [ ] Femmino
FONE CELULAR: FONE RESIDENCIAL: : E-mail:

2-DADOS PROFISSIONAIS: -~ :

EMPRESA: s ENDEREGO:

SETOR/SALA: FONE COMERCIAL-1: FONE COMERCIAL-2:

3 - DADOS BANCARIOS:

BANCO - N®/NOME: : N° DA AGENCIA: LOCAL: N° DA CONTA - DV:-

4 — OBSERVAGOES:

1. O ndo preenchimento de qualquer um dos itens acima poderd implicar na n&o inclusdo do cadastro no Sistema
Integrado de Diarias e Passagens - SCDP.

2. Em anexo a este devera ser apenso copias dos documentos que comprovem a veracidade das informagdes prestadas
(CPF; RG; dados bancarios - codigo do banco; da agéncia e do numero de conta corrente).

LOCAL/DATA: ; ASSINATURA DO COLABORADOR EVENTUAL:

5 — CHEFIA DA UNIDADE PROPONENTE: .

MATRICULA SIAPE: : ASSINATURA E CARIMBO:
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ANEXO II
(FUNDACAO OSWALDO CRUZ)
PROPOSTA DE CONCESSAQ DE DIARIAS E PASSAGENS

PROPOSTO : PCDP n°
[J Servidor [ Assessor Especial [J convidado [ Colaborador [ Outros | Own  ONs
Nome: Telefone:
Cargo/Profissdo: SIAPE: - _ CPF:
Unidade: Banco: ~ Agéncia: Conta:
MOTIVO DA VIAGEM (objeto/assunto a ser tratado/evento)
Permanéncia: e 3 :
N°Ord. Local Inicio (data/hora) Término (data’hora) Didrias (s/n) Passagens (s/n)
] 1 '
2
®
Justificativa (viagem em final de semana ou feriado):
Data: | Assinatura do proposto:
USODO REPRESENTANTE DA ADMINISTRACAQO

BILHETE DE PASSAGENS 0 . :

Elemiaisicnt ] PTA [ RE DIARIAS Pesquisa de Preco de Passagens

Trecho Data/Hora Empresa Cod.Res  Vdo Valor Pas. Qtde. Valor Empresa/Valor

Quantidade de diarias:

Valor a receber: " R§_ (

) =
Justificativa (quando a reserva néo for efetuada pelo menor preco)
Data: / 7. ' (carimbo e assinatura)
DESPESA:
Projeto-Atividade (nome): \ : 2
AUTORIZACAO DO PROPONENTE AUTORIZACAO SUPERIOR (PCDP fora do prazo)

Nome: : _ : Datavelie /o /s 5 R
Cargo:
Unidade:
Data:  _£_£ (carimbo ¢ assinatura ) ' (carimbo e assinatura)

(] Transporte [ Dirias

Data: AR _ (carimbo e assinatura)
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~ ANEXO Il

MINISTERIO DA SAUDE
FUNDACAO OSWALDO CRUZ

RELATORIO DE VIAGEM
1 - IDENTIFICACAO DO PROPOSTO: P
'NOME: : : ' ; Ijmnicum:
CARGO: : v UNIDADE ORGANIZACIONAL:

2 — IDENTIFICACAO DO AFASTAMENTO:

AUTORIZADOR: PERCURSO: LPE[D DO: '

3 - ATIVIDADES DESENVOLVIDAS:

DATAS | AnviDADES

4 — ENCAMINHAMENTOS:

5— NOMES/TELEFONES DE PESSOAS CONTATADAS:

SERVIDOR/COLABORADOR: G DATA:

ASSINATURA
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